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1. Objetivo

Procedimento para Avaliacao Técnica de Espaco Fisico por motivo de:
- Implantacao de novo Pélo;
- Alteracao de endereco;

- Mudanca de espaco fisico por solicitagcao da AAPG ou de parceiro; - Ade-
quacoes/ Reformas / Adaptacoes / Ampliagdes, etc.;

- Fechamento, encerramento de Pélo.
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3. Responsabilidade

Regionais AAPG - Equipe Administrativa das Regionais com colaboracao das

Equipes de Supervisores de Desenvolvimento Social

Instrumentos;

e Técnicos de

SEDE AAPG - Nucleo Educacional - Geréncia Operacional Educacional;

Parceiros da AAPG nos Municipios (Prefeitura,

Patrocinador, etc.).
4. Abrangéncia

SEDE e Regionais AAPG

5. Descricao de Procedimentos

—

Instituicao/Entidade,

\._/1Inicio - Por solicitacao da Equipe Regional, do Parceiro, ou da SEDE AAPG,

sera necessario:

- Implantar um novo pélo;

- Reformar o espaco fisico atual (reforma, adaptacdo, conserto, ampliacao, ade-

quacao de cursos, etc.;

- Mudar o Pélo do espaco fisico atual para um novo local / endereco.

DSoIicitagéo — O Nducleo Solicitante ou receptor da solicitagdo inicial encami-
nha a documento (oficio, carta, e-mail, documento, etc.) para a Regional - A/C
ADM Regional, registrando e especificando a solicitagao.
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DVisita Técnica ao Espaco - A visita visa analisar as condigdes/situacao do
Espaco visando atender a solicitagdao recebida. Deve obrigatoriamente, contem-
plar os olhares das trés areas na Regional: Administrativa, Desenvolvimento So-
cial e Educacional.

A Administracdao Regional deve agendar a visita ao espaco fisico, garantindo a
presenca de pelo menos 1(um) membro representante de cada area.

Com foco no que foi solicitado (implantacao, reforma, adequagao, fechamento,
alteracao de endereco, etc.), a equipe responsavel, deverd, durante e imediata-
mente apds a visita:

1- Preencher o FORMULARIO: RELATORIO DE VISITA PARA IMPLANTACAO
DE POLO, podendo incluir itens que porventura nao tenham sido contemplados
e/ou incluir maiores detalhes e observagdes que a equipe julgar pertinente ao
caso;

2- Elaborar parecer da Regional sobre a solicitagdao. Por exemplo, baseados nas
informagdes coletadas na solicitacdo e na visita, elaborar parecer indicando a
aprovacdao ou ndo da solicitacdo e as sugestdes que julgarem adequadas ao
caso;

3 - Encaminhar Parecer + Formuldrio a SEDE AAPG, ao Nucleo Educacional, aos
cuidados da Geréncia Operacional Educacional para aprovacao/ anuéncia do pa-
recer apresentado pela Equipe Regional.

DAprovagﬁo/ Anuéncia do NUCLEO EDUCACIONAL: A Geréncia Operacio-
nal Educacional, devera receber a documentacao encaminhada pela Regional e:

1 - Analisar criticamente observando a pertinéncia;

2 - Comunicar-se com demais areas e Nucleos na SEDE AAPG, quando a aprova-
¢ao demandar instancias de outras Diretorias e, com base nesta analise, devera
deliberar se solicitacao sera:

- APROVADA - Responder positivamente a Regional, emitindo parecer e dis-
ponibilizando documentos (oficios, etc.) e orientacdes necessarias para continui-
dade da acao;

- NEGADA - Responder negativamente a Regional, emitindo parecer com o
motivo da negativa.
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D@FIM - SOLICITACAO NEGADA- Equipe Regional analisa o parecer ne-
gativo e da continuidade ao atendimento da solicitacao:

1 - Administrador recebe deliberacdo da SEDE encaminha Oficio de resposta NE-
GATIVA ao solicitante apresentando o motivo;

2 - Mantém comunicagao interna com Equipes na Regional;
3 - Mantém documentagdes no Arquivo/ Prontudrio do Pdlo para histérico.

DSOLICITACZ\O APROVADA - Equipe Regional analisa a aprovacdo e da
continuidade ao atendimento da solicitagao:

1 - Administrador recebe deliberacao da SEDE e elabora cronograma de atendi-
mento a solicitagao na regional;

2 - Encaminha Oficio de resposta ao solicitante apresentando o cronograma de
acoes e acompanha até finalizagao total do processo;

3- Mantém comunicacdo interna com Equipes na Regional;
4 - Mantém comunicacdo externa com equipes do Pdlo, da Sede, do Parceiro;
5 - Mantém documentagdes no Arquivo/ Prontudrio do Pdlo para histérico.

D@FIM - POLO IMPLANTADO EM NOVO ENDERECO, ADEQUADO, RE-
FORMADO, ETC.

6. Referéncias

Manual de RH

Fluxo de Procedimentos para Regionais - sugerido por Administradores Regionais
Fabiane Peres, Italo Carvalho e Caroline Raniro (relatério de visita).

7. Anexos

Relatdrio de Visita para Implantagao de Pdlo

8. Documentos Complementares

Manual do RH - atragao, selecao, contratacdo e demissdao de empregados.
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ANEXO: Relatério de Visita para Implantacdo de Pdlo

RELATORIO DE VISITA PARA IMPLANTACAO DE POLO

Data da visita: / /

Dados Gerais:

Municipio:
Regional:
Responsaveis por este Relatério: (preencher com nome completo / cargo)
Parceiro (Prefeitura/Entidade):
Representante da parceria:
Contato (telefone/e-mail):

Enderego completo do polo atual (em casos de mudanca de prédio):

Endereco completo pretendido para implantagdo:

Espaco fisico:

- O espacgo apresentado sera utilizado somente pelo Projeto Guri: () sim () ndo. Se ndo,
citar quais atividades sdo também desenvolvidas no local:

Dias e horarios: . Faixa etaria atendida:

- Presenca de banheiros: ( )sim ( )nado .
Identificados por género? () sim ( ) ndo . Quantidade:
Estado de Conservagao:

- Presenca de bebedouros/filtros de agua potavel: ( ) sim ( ) ndo . Quantidade:
Estado de conservacgao:

9. Presenca de salas para aulas: () sim () ndo. Quantidade Total:
10. As salas serdo de uso exclusivo do Projeto Guri: () sim (  )nado

Preencher detalhadamente sobre cada sala/espago:

Sala | Medidas | Janelas | Ventilagdo | Cadeiras | Mesas | Lousas | Arma- | Iluminacao | Estado Adéqua-
(adequada rios | (adequada de cOes
ou nao) ou nao) conser- | necessa-
vagao rias /
Indicagao
de Uso
(aula/
ensaio,
etc)

01
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11. Presenca de sala especifica para o coordenador de pélo: ( )sim ( ) nao.
Quantidade:

12. A sala sera de uso exclusivo do Projeto Guri: ( )sim (  )nao

Preencher detalhadamente para sala do coordenador de pélo:

Sala Coordenador

Medidas

Janelas

Ventilacao (adequada ou nao)

Cadeiras

Mesas

Armarios/Arquivo

Iluminacao (adequada ou nao)

Telefone (linha e aparelho)

CONECTIVIDADE (Acesso a
Internet)

Fax (linha e aparelho)

Estado de conservacao

Adequagbes necessarias:
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Acessibilidade:

- O local indicado ¢é acessivel a transportes coletivos urbanos e/ou rurais?
( )sim (  )nao

- Para banheiros: () ruim () viavel () excelente
Adaptac0es necessarias:

- Para sala da coordenacdo: () ruim () viavel () excelente
Adaptacdes necessarias:

- Para circulagdo, entrada e saida de alunos e comunidade: () ruim ( ) viavel ( )
excelente
AdaptacOes necessarias:

- O espaco é adaptado a portadores de necessidades especiais? ( )sim ( )néo
Seguranga:

- Seguranca da edificacdo em geral: existe portaria, cAmeras de seguranca externas /
internas, profissional de seguranga, etc.? ( ) sim ( ) ndo

- A sala da coordenacdo e a(s) sala(s) onde ficardo guardados os instrumentos possuem
chave ou cadeado? () sim (  )nao

- Portles e portas de acesso possuem chave ou cadeado? ( ) sim (  )ndo

AdaptacOes necessarias:

Aprovacao do local e assinatura dos responsaveis da equipe regional:

Educacional - Nome: ( )
aprovo o imodvel ( ) ndo aprovo o imoével

Assinatura:

Desenvolvimento Social - Nome: C )
aprovo o imovel ( ) ndo aprovo o imdvel

Assinatura:

Administrativo-Financeira - Nome: ()
aprovo o imodvel ( ) ndo aprovo o imoével

Assinatura:

Informacgoes relevantes a serem preenchidas pelo representante do parceiro:
- A parceria acompanhou a visita da equipe regional no imével verificando a necessidade das
adequacdes acima citadas: ( ) sim (  )nao

Se sim, cite: nome completo / cargo

- Existem grupos musicais/escolas de musica ou afins que funcionam préximo ao local indicado:
( )sim ( )nao.
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Se sim, quais sdo as modalidades oferecidas e quais dias e horario de funcionamento?

- O municipio possui alguma cultura musical em destaque? Qual?

- O parceiro sugere e/ou apresenta interesse pela abertura de algum curso especifico em sua
cidade? Por que?

- O parceiro sugere e/ou apresenta interesse pela abertura dos cursos em algum turno especifico
(manha, tarde ou ambos)? Por que? ___

- O parceiro se compromete a providenciar as adequagGes necessarias ao imovel que foram
acima citadas pela equipe regional do Projeto Guri?
( )sim ( )nado

Nome:
Assinatura:
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